ZARZADZENIE NR 148/2016
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 27 wrze$nia 2016 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 184/2011 z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie Gospodarki kasowej w
Urzedzie Miejskim w Zarowie.

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016
roku, poz. 1047) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z
2016, poz. 446) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 184/2011 Burmistrza Miasta Zaréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w
sprawie Gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Zarowie wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

- Rozdzial 1 (Podstawa prawna) otrzymuje brzmienie: Podstawe unormowan, ujetych w niniejszej instrukcji,
stanowig nastepujace akty prawne: -Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2013, poz. 885 z pozniejszymi zmianami). ‘Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2016, poz. 1047).

-w § 3 pkt. 1 lit. ¢) w sytuacjach losowych np. w przypadku naglej i nieplanowanej nieobecnosci kasjera —
Skarbnik Gminy powotuje komisj¢ spisowa, w skladzie 3 o0s6b sposrod pracownikoéw referatu Finansowo-
budzetowego w celu przeprowadzenia inwentaryzacji §rodkéw pienieznych, depozytéw, drukow i innych
dokumentéw kasowych. Fakt dokonania inwentaryzacji powinien by¢ udokumentowany protokolem w 3
egzemplarzach. Ponadto podczas inwentaryzacji przeprowadzonej pod nieobecno$¢ kasjera, w protokole nalezy
wskaza¢ przyczyng nieobecnosci kasjera.

- w rozdziale III w § 2 pkt. [ ust. 1 Raport kasowy ,,RK” - jest znormalizowanym drukiem, wypelianym przez
kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty i wyplaty. W jednostce
organizacyjnej Urzad Miejski w Zarowie sporzadza si¢ odrgbne raporty kasowe, stosujac jednoczesnie
oznaczenia identyfikujace rodzaj raportu, dla:

a) dochodéw podatkowych budzetu (tj. podatek lesny, podatek rolny, podatek od nieruchomosci) — DP,

b) pozostatych dochodéw — DB,

c¢) wydatkoéw budzetowych — WB,

d) zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych — ZFSS,

¢) sum depozytowych — SD,

f) Funduszu Pracy — FP. Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastepujacy: -w lewym gornym rogu raportu
odbija si¢ piecze¢ firmowa, -po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje si¢ numer raportu kasowego, stosujac
nastepujacag zasade:

- kolejny narastajacy numer RK/identyfikator raportu/rok, -w czgsci tabelarycznej raportu kasowego
ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na biezaco i w uktadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy
czym w rubryce ,,tre$¢” okresla si¢ rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,,dowod” symbol dokumentu
wraz z jego numerem np. ,,KP-10”, , KW-3", -w dolnej czg$ci raportu, wpisuje si¢ ilos¢ dowodow ,,KP” i
»KW?” 1 taczne kwoty operacji gotowkowych. Kazda strong raportu podlicza si¢ oddzielnie, a taczng sume

obrotow objetych raportem kasowym wpisuje si¢ w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu
kasowego.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UZASADNIENIE

Z uwagi na konieczno$¢ zaktualizowania nazw raportu kasowego oraz § 3 zaistniala koniecznos¢ zmiany
zatgcznika nr 1 do instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Zarowie.
W zwigzku z powyzszym wydanie zarzadzenia w przedmiotowej sprawie jest zasadne.
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